3- Le multicolonnage

(Question 6 de I’activité 3)

C’est une technique permettant de mettre un texte sur plusieurs parties de maniere verticale. Pour

I’appliquer :

Sélectionner le texte a mettre en colonnes.
Choisir la commande Colonnes du menu Format.
Spécifier les parametres (nombre de colonnes, ligne séparatrice, largeurs des colonnes)
Valider (par OK)
4- Note de bas de page
(Question 7 de activité 3)
Placer le curseur aprés le mot convenable.
Ouvrir le menu Insertion
Choisir Réference puis Note de bas de page
Spécifier les paramétres (Emplacement, format, application des modifications)
Cliquer sur Insérer
Ecrire I'explication
5- Insertion de la date systéme
(Question 8 de ’activité 3)
Positionner le curseur a I'endroit de I'insertion
Activer le menu Insertion,
Choisir la commande Date et heure
Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionner le format de la date et/ou I'heure systéme voulu,
valider
6- Insertion de numéro de page
(Question 9 de lactivité 3)
Activer le menu Insertion,
Choisir la commande Numéros de page

Dans la fenétre qui s'ouvre, spécifier les parametres nécessaires (position, alignement, format, ...

Valider
-Correction du Tp3-

7- Insertion de fichier
(Question 3 du tp3)
Pour insérer un document dans un fichier texte on peut suivre la démarche suivante :

*Activer le menu Insertion
* Choisir la commande Fichier
* Choisir le dossier contenant le fichier a insérer,
* Choisir le type du fichier a insérer,
* Sélectionner le fichier a insérer,
* Valider
8- Insertion des liens hypertextes

Le lien hypertexte est une technique permettant de passer d’un endroit a un autre dans le méme
document (lien interne) ou d’un document vers un autre (lien externe).

Pour insérer un lien hypertexte externe on peut suivre la démarche suivante :

* Sélectionner I'endroit "source™ du lien hypertexte,

* Quvrir le menu Insertion,

* Choisir la commande Lien hypertexte

* Dans la fenétre qui s'ouvre, préciser I'adresse du fichier "destination™ du lien hypertexte,

* Valider



Pour insérer un lien hypertexte interne (Signet) dans un méme document, on peut suivre la démarche
suivante :
* Sélectionner I'endroit cible du lien hypertexte.
* Quvrir le menu Insertion,
* Choisir la commande Signet
* Dans la fenétre qui s'ouvre préciser un nom du signet puis valider,
* Sélectionner la source du lien hypertexte,
* Quvrir le menu Insertion,
* Choisir la commande Lien hypertexte
* Dans la fenétre qui s'ouvre sélectionner le nom du signet créé précédemment,
* Valider.
Remarque : un signet est un endroit précis dans un document servant de repére pour se déplacer a
I’intérieur du méme document.
9- Entéte et pied de page
L’entéte est une zone ou se fera I’insertion d’un texte qui apparaitra automatiquement dans la partie
supérieure de chaque page d’un document texte.
Le pied est une zone qui apparaitra automatiquement dans la partie inférieure de chaque page.
Pour créer un entéte et un pied de page :

Ouvrir le menu Affichage

Choisir la commande En-téte et pied de page
Dans les zones convenables, saisir les données
Cliquer sur Fermer pour terminer

On peut insérer automatiquement des données (numéro de page, heure, date, ...) en cliquant sur le bouton

« insertion automatique » de la barre qui s’affiche.

10- Style de formatage :

Un style est un ensemble de caractéristiques et de mises en forme qu’on peut appliquer aux textes, aux
tableaux et aux listes du document afin de modifier rapidement leur aspect d'une maniére simple et unique.
Pour ajouter un style :

Choisir le menu « Format »

Choisir la commande « Style et mise en forme »

Cliquer sur le bouton « Nouveau style »

Dans la boite de dialogue « Nouveau style », cliquer sur le bouton « Format » puis appliquer les
mises en forme demandées en utilisant la commande police et la commande paragraphe.

11- Table des matiéres (index)

Pour créer une table des matieres (ou index) pour un chapitre ou tout un document, il faut commencer par
préparer les styles de titres et de sous titres du document, en leur attribuant des styles prédéfinis ou
personnalisés. Pour créer la table :

Activer le menu « Insertion ».
Choisir la commande « Référence ».
Choisir « Table et index ».



Le publipostage

Dans cette partie, on suppose que le document principal et la source de données sont déja créés.

Dans le document principal, on va afficher la barre d'outils fusion et publipostage (Affichage — Barre

d'outils — Fusion et publipostage)

Pour commencer, Menu Outils — Lettres et publipostage — Fusion et publipostage

Le volet suivant apparait

é Fusion et publipostage -

Sélection du bype de documenkt

Sur quel type de document
travaillez-wous ¥

@ Lekttres

() Messages éleckraoniques
() Enveloppes

O Etiquettes

() Répertaire

Lettres

Erwowez une letkre 3 un groupe de
peErsonnes. Yous pouvez
personnaliser cette lettre pour
chaqgue destinataire.

Cliquez sur Suivante pour continuer.,

Etape 1 sur 6

=  Suivante : Document de base

Fusion et publipostage -

Sélection du document de base

Cormment souhaitez-vous composer vos
lettres 7

() Utiliser le document actuel
(3 Utiliser un modéle
() Ukiliser un document exiskant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent document et ukilisez
I'Assistant Fusion et publipostage pour
ajouter les informations relatives aux
destinataires,

Etape 2 sur 6

% Suivante : Sélection des destinataires

4 Précédente : Sélection du type de docurment

Fusion et publipostage e 4
Sélection des destinataires
(=) Lkilisation d'une liste existante
() Sélection & parkir des conkacts Outlook
() Saisie d'une nouvelle liske

utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un
Fichier ou d'une base de données,

w  Parcourir. .,

i

étape 3 sur b
= Suivante : Ecriture de votre lettre

8 Précédente : Document de base

Cliquer sur suivante pour passer de I'étape actuelle a la suivante

Dans I'étape 3 (Sélection des destinataires), choisir I'option utilisation d'une liste existante et cliquer

sur parcourir pour ouvrir la source de données (spécifier I'emplacement et le nom de la source).

Maintenant on doit insérer les champs de fusion

a3 3 S| Insérerunmatclé e | . | 4 1
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L'outil Insérer les champs de fusion

- placer le curseur dans la zone d'insertion

- choisir I'outil «Insérer les champs de fusions»

- Choisir le champs convenable et cliquer sur Insérer



Enfin, la derniére étape «Fin de la fusion» permet de générer les documents
résultats, il suffit de cliquer sur «Modifier les lettres individuelles» pour
fusionner vers un nouveau document.

Ou on peut spécifier les paramétres de la fusion a partir de la boite de

dialogue suivante

Fusionner avec un nouveau document @

Fusionner avec un nouveau document Fz|

Fusionner les enregistrements Fusionner les enregistrements

® Tous O Tous
O Enteqistremeant en cours O Enregistrarment en cours
O De : & 8 @ De: |3 & I
[ K ] [ Annuler ] l K ] [ Annuler ]

Fusionner fous les enregistrements Fusionner les enregistrements de 3 a7

Notre fusion est terminée, il reste a enregistrer le document généré.

Remarque : On peut utiliser directement la barre d'outils fusion et

publipostage sans passer par le volet

Fusion et publipostage -
@ | B | &

Fin de la fusion

La Fonckion de Fusion et de publipostage
esk préte i créer vos lektres,

Pour personnaliser vos lettres
fusionnées une & une, cliguez sur =«
Modifier les lettres individuelles, » Pour
toukes les modifier en une Fois, revenez
au document original.

Fusion

;;;g Imprimer. ..

i:-J Modifier les lettres individuelles, ..

Etape 6 sur 6

48 Précedente : apercu de wos letkres
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(1) () ®3) (4)
(1) | Ouvrir la source de données (3) | Mettre les champs de fusion en surbrillance
(2) | Insérer les champs de fusion (4) | Fusionner vers un nouveau document




